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Nabdr na stanowisko urzednicze - samodzielny ksiegowy

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wasilkowie
ogtasza nabor kandydatow

na stanowisko urzednicze - SAMODZIELNY KSIEGOWY - 1 etat
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Wasilkowie

1. Nazwa jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wasilkowie, ul.
Suprasliska 21, 16-010 Wasilkdw.

2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

3. Wymagania niezbedne na stanowisku:

a. posiadanie obywatelstwa polskiego;

b. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych;

c. brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnos$ci dokumentéw oraz za przestepstwo skarbowe;

d. brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi;

e. wyksztatcenie zgodne z art. 54 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), tj. osoba
spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

e ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmnigj
3-letnig praktyke w ksiegowosci,

e ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisdw.
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4. Wymagania dodatkowe:

a. posiadanie minimum 3-letniego do$wiadczenia w zakresie prowadzenia
gospodarki finansowej i ksiegowos$ci w jednostkach organizacyjnych
sektora finanséw publicznych, w tym dodwiadczenie na stanowisku
samodzielnego ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu
budzetowego;

b. znajomo$¢ przepisdw prawa i aktdw wykonawczych, dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego, tj.:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — prawo zamdwien publicznych,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o0 pomocy spotecznej,

innych ustaw zwigzanych z realizacjg zadan przez Osrodek.

C. znajomosc¢ przepisdw prawa i aktdw wykonawczych, zwigzana z zakresem
wykonywanych zadan:

ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz regulaciji
prawnych z zakresu sprawozdawczosci budzetowej,

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,

ustawy z dnia 25 marca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenh spotecznych w razie choroby i macierzyhstwa,

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administraciji.

d. umiejetnosé obstugi komputera, programéw pakietu office (Word, Excel,
Microsoft) i urzgdzen biurowych;

— X = —~20Q 0

znajomosc¢ programu finansowo-ksiegowego QWANT;

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych;
zdolnosci organizacyjne, samodzielnos¢ w pracy, terminowosgé;
umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia;

systematycznosc¢, doktadnosé;

odpowiedzialnos¢;

umiejetnos¢ w komunikacji oraz pracy w zespole;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w

stanowisku.
5. Zadania wykonywane na stanowisku:
a. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
b. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
c. prowadzenie spraw ptacowvch Osrodka:



d. obstuga bankowos$ci elektronicznej — terminowe dokonywanie optat i
rozliczen;

e. dokonywanie rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug;

f. prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka,
prowadzenie rozliczen z ZUS i US;

g. przygotowywanie projektéw plandéw finansowych i sprawozdawczosci z ich
wykonania;

h. opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika OPS;

i. opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego;

j. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci tych
dokumentow;

K. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow;

|. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej;

m. nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach
publicznych;

n. sporzadzanie naliczer odpiséw na ZFFS, planu i sprawozdawczoéci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnos$ci wydatkéw z
regulaminem i przepisami prawa;

0. rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow;

p. kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzanych w Osrodku
(rozliczanie inwentaryzacji rocznych);

g. gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji na danym stanowisku;

r. odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnos$cig finansowo

— ksiegowa jednostki;

s. wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Wasilkow;

t. prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw;

u. wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika MOPS w
Wasilkowie, nieujetych w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze
specyfiki pracy samodzielnego ksiegowego.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV (zyciorys);

kwestionariusz osobowy;

kserokopie $wiadectw pracy;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kserokopie dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
o$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
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umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwa skarbowe (osoba zatrudniona bedzie zobowigzana do
dostarczenia w ciggu 2 tygodni od dania zawarcia umowy dokumenty
potwierdzajacego w/w dane z Krajowego Rejestru Karnego);

. odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

. oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na

stanowisku urzedniczym;

. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych w celu naboru, tj. podpisanie klauzuli zgody o tresci: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych przez Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wasilkowie na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa”.

o$wiadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
sie nie wykonywac zajec¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢
oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o
pracownikach samorzgdowych;

. 0osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.

13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) sg obowigzane do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

Oswiadczenia niezbedne do naboru winny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem
kandydata, za$ kopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Dokumenty dodatkowe:

a.
b.

kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe i posiadane
kwalifikacje.

8. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a.
b.

umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w Kodeksie Pracy;
normy czasu pracy: przecietnie 8-godzinna norma dobowa czasu pracy i
przecietnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca na stanowisku wymaga umiejetnosci wspoétdziatania z
wspétpracownikami na stanowiskach urzedniczych oraz z innymi osobami i
instytucjami. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez
przetozonego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami



onp.
9. Termin i miejsce skiadania dokumentéw do dnia 16.08.2021 r. do godz.
15:30:

a. Osobiscie- w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wasilkowie ul. Suprasdiska 21 w godzinach pracy Osrodka, tj. we wtorki w
godz. 09:00 - 17:00 oraz w pozostate dni robocze w godz. 07:30 — 15:30,
w kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
SAMODZIELNY KSIEGOWY w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Wasilkowie” ;

b. droga pocztowg z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze SAMODZIELNY KSIEGOWY w Miejskim O$rodku Pomocy
Spotecznej w Wasilkowie”.

Za termin zlozenia dokumentow przyjmuje sie date wplywu do Osrodka.
Aplikacje niekompletne lub ktore wptyng do MOPS w Wasilkowie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Wasilkowie.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie w BIP Urzedu
Miejskiego w Wasilkowie (http:/bip.mops.wasilkow.pl/) oraz na stronie internetowej
MOPS w Wasilkowie (http://www.mops.wasilkow.pl/) i tablicy ogtoszen O$rodka.
Dokumenty os6b niezakwalifikowanych bedzie mozna odebrac osobiscie

w sekretariacie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wasilkowie, ul.
Supraslska 21, w terminie 3 miesiecy od daty rozstrzygniecia naboru, tj. od dnia
zamieszczenia informacji o0 wyniku naboru w Biuletynie Informaciji Publicznej. Po
uptywie wskazanego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutaciji
jest Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Wasilkowie, ul. Suprasiska 21, 16-010
Wasilkéw, tel. 85 718 52 57, e-mail: sekretariat@mops.wasilkow.pl jako
pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wasilkowie. Moga sie Panstwo
kontaktowaé w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych z wyznaczonym
inspektorem ochrony danych osobowych za pomoca poczty elektronicznej: e-mail:
iod@mops.wasilkow.pl.
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